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Hantering av PDF-bilagor som e-brev i TakeCare för lokala 
systemadministratörer 
 
Bakgrund 
Fö r att sa kersta lla en enhetlig hantering ska samtliga systemadministratö rer fö lja de regiönala 

rekömmendatiönerna fö r den systemgemensamma katalögen fö r PDF-bilagör. 

Sa kersta ll att ni har möttagit ra tt PDF-bilaga fra n verksamheten öch spara filen pa  en lökal disk 

eller annan la mplig tillfa llig lagringsplats. 

 

Steg 1 – Öppna PDF-blanketter via Systeminställningar → PDF-blanketter 

 

Obs! Ha r finns a ven systemgemensamma förmula r söm inte ska hanteras enligt denna rutin. 
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Steg 2  

Ladda upp PDF-bilaga i menyn PDF-blanketter genöm att klicka pa  Nytt 

 

 

 Ange dökumentnamn enligt regiönal namngivningsstandard öch va lj typ Bilaga (e-brev) 
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Klicka pa  Importera öch va lj aktuell PDF-fil fra n lökal disk eller liknande lagringsplats. Klicka 

da refter pa  OK 

 

PDF-bilagan a r nu uppladdad i den systemgemensamma katalögen. 

 

Inaktivera en PDF-bilaga 

Na r en PDF-bilaga inte la ngre ska anva ndas ska den inaktiveras. Ansvarig va rdgivare ansvarar fö r 

sina PDF bilagör (e-brev).  

Så här gör du: 

1. Markera aktuell PDF-bilaga.  

2. Klicka pa  Redigera.  

3. Ange ett datum i fa ltet Giltig t.o.m.  

  

4. Klicka pa  ok 
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Na r en PDF bilaga a r inaktiverad ses slutdatum giltig t.ö.m.  

 

 

Viktigt 

Fö r att verksamheten ska kunna anva nda PDF-bilagan till eKallelser behö ver den laddas ner under 

va rdenhetens insta llningar i TakeCare.  

Sa kersta ll da rfö r att dökumentnamnet a r tydligt öch fö ljer ga llande namngivningsregler. Ett tydligt 

namn minskar risken fö r att verksamheten laddar ner fel PDF-bilaga öch underla ttar framtida 

administratiön. 

 


